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Ovning 1
1. Still in marginalerna enligt nedan

Marginalinstillning i cmf[

Cwerleant. .= . ... 1,99

HMedetleant .= 1.9

WVanster ... o 2

HSGERE oo B e e e 1

q

2. Still in en vinstertabb pa 5 cm med utfyllnadstecken prickar

Format > Tabb
Lobblage: Standardavwstan
|5 Cr uster
Lskering
20 J {* Yanster
(" Centrerat
" Hager
Ltfylinadstechen
" 1 Inget
T

:
Skriv Rubriken "Marginalinstéllning...” forst
Skriv Overkant, tryck Tabb, skriv 1,5, tryck Enter

Fortsitt pa samma sitt med resten av raderna
Andra rubriken till fetstil

el

Sid 1 (3)

Marginalinstillning i: cin¥

Crretleant.........=......... 1,59
Medetkant ...~ ... 1,59
Wanster ... e 2
HOERT ocisimsisis i sniminiminiisie 19
o

word-tabbar.doc
© Rigmor Sander, rigmor_sander @hotmail.com

Utskriven den 2005-08-26

Guiderna far kopieras sa linge de inte dndras samt att mitt namn och webbadressen &r synlig.



RIGMOR SANDER

http://www.rsander.se/guider

Ovning 2

1. Fortsitt pa samma sida men tryck nagra Enter

2. Stéll in nya tabbar, men radera forst befintliga tabbar
(se bild pa tabell nedan)
7 em, vilj Vinster, vilj utfyllnad 4 som har linje, klicka pa Ange
14 cm, vilj Vinster, vilj utfyllnad 4 som har linje, klicka pa Ange
Klicka pa OK
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UtFylinadstecken
" 1 Inget

L]

Tabbstopp som ska tas bort:

Iabblage: Standardavstidnd: 2,3m =
)
Justering
T;Tm (* \ansker " Decimal
™ Centrerat " Lodrat linje
" Heger

@ Radera | Radera alla

Sid 2 (3)

3. Skriv Fornamn och tryck Tabb, skriv Efternamn och tryck Tabb, tryck Enter for ny rad

Fortsitt med resten av raderna.

4. Pa adressraden behdvs ingen tabb i mitten sa den kan du dra bort,
se till att markoren star pa den raden, dra tabben nedat och den foérsvinner

5. Gor en extra blankrad (=tom rad) mellan varje rad sa det finns plats att skriva med
penna for den som ska skriva sitt namn osv.
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Adress
Fostnummer ‘Ort
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Ovning 3
1. Stéll in en Hogertabb pa 7 cm med utfyllnad nr 2

?)x

Tabblage:
Jom

Standardasstind: 2,3cm 3:
Justering

" Wanster " Decimal

(" Centrerat " Lodrat linje

{* Higer
Utfylln&teckﬁn

" 1 Inget P

fo o mp— {4
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2. Skriv tabellen nedan
3. Andra till teckensnitt Comic Sans MS storlek 12

Comic Sans M5 TI“\ 1z - | F
o o |l""E = :

i -:Eu Teckensnitt .
Vara oppettider
Méndqag ..................... 9.00 - 17.00
TiSdAg weovroeerrreen 9.00 - 17.00
Onsdag.........ccocuu...... 9.00 - 19.00
Torsdag.................... 11.00 - 19.00
Fredag ....ooccoroo... 9.00 - 13.00

Ovning 4

1. Skriv nedanstaende tabell

2. Till 1:a kolumnen behdvs ingen tabb for dir dr vinstermarginalen

Till Pris-kolumnen anvinds decimaltabb {or att fa ental under ental osv.
o> o d ot e a)) -

Tabbar

Tabblage:

Standardaystind:

Justering

5,75 cm

" yanster
[ Centrerat
" Higer

2,3 cm El:

* Decimal

%" Lodrt linje

Anvind hoger-, decimal-, hoger- och centrerad tabb

Sid 3 (3)

Vara Artikelnnummer
Skor 1346546
Stovlar 45878
Kangor 125

Pris
450,90
125,50
750

Antal
7
0
ik

Firg
Brun
Morkera
Svart

3. Spara och sting
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